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Premessa

1l presente Manuale intende mostrare le aree del Sistema GPU opportunamente sviluppate per il supporto delle
scuole alla documentazione della fase di individuazione e selezione di esperti e tutor.
N.B.: Si precisa che le immagini inserite nel presente Manuale Operativo Avviso sono utilizzate solo a titolo di

esempio e servono esclusivamente per facilitare la comprensione del testo.

1. Le operazioni per la Selezione del personale

La sezione specificamente dedicata alla gestione dei progetti ¢ prevista in “Gestione dei Progetti”, sottomenu

“Progetti FSE”.
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11 Sistema aprira 'area della “Gestione Progetti FSE”. 1l menu presente nella parte sinistra, denominato Menu di
Progetto raccoglie le funzioni per la documentazione della fase di individuazione e selezione degli
esperti e dei tutor, mentre nella parte centrale ¢ presente ’elenco dei progetti FSE e I'accesso alla Gestione

dei Moduli.
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La procedura di selezione di Tutor ed Esperti che effettueranno la formazione deve essere documentata
attraverso l'inserimento dei dati predisposti a Sistema. La presenza della figura aggiuntiva (opzione indicata in
fase di candidatura) dovra essere documentata attraverso una procedura di selezione.
Sono state individuate 3 procedure di selezione. Qui di seguito saranno illustrate le prime due procedure, mentre
la terza in elenco sara illustrata nel manuale apposito:

1. Procedure di selezione tutor ed esperti [figura aggiuntiva “opzionale”];

2. Selezioni di tutor ed esperti da Albi;

3. Gara per l'affidamento del percorso formativo a soggetti giuridici

2. Procedure di selezione tutor ed esperti

Di seguito si illustrano i passaggi per la definizione di un avviso di selezione per il reclutamento di tutor, esperti
e della figura aggiuntiva.

Selezionare dal menu a sinistra la voce “Procedure di selezione tutor ed esperti”.
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Per effettuare I'inserimento di un avviso di selezione cliccare il tasto “Nuova selezione”.
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Selezionare la modalita di espletamento della selezione e indicare 'oggetto della selezione.
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La scuola puo procedere selezionando:

1. Selezione interna

2. Collaborazione plurima con altre scuole. In questo caso la scelta sara subordinata ad una procedura di

selezione interna con esito negativo.

(http://hubmiur.pubblica.istruzione.it/alfresco/d/d/workspace/SpacesStore/3fbe73d0-4c2d-4495-

9£55-72¢897baed01/prot34815 17.pdf dice: Preliminarmente, I'Istituzione Scolastica deve

provvedere a verificare se siano presenti o disponibili nel proprio corpo docente le risorse
professionali di cui ha necessita.

Al riguardo, si evidenzia che occorre svolgere una reale ricognizione sulle professionalita corrispondenti
allo specifico percorso formativo o disponibilita di professionalita interne all’Istituzione Scolastica
medesima che siano in grado di adempiere all'incarico. A titolo esemplificativo, I'Istituzione Scolastica
svolge tale verifica rendendo noti i propri fabbisogni mediante un apposito avviso interno.

3. Selezione a evidenza pubblica. In questo caso la scelta sara subordinata ad una procedura di selezione

interna con esito negativo.
4. Designazione diretta da parte degli organi collegiali.
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http://hubmiur.pubblica.istruzione.it/alfresco/d/d/workspace/SpacesStore/3fbe73d0-4c2d-4495-9f55-7ae897baed01/prot34815_17.pdf
http://hubmiur.pubblica.istruzione.it/alfresco/d/d/workspace/SpacesStore/3fbe73d0-4c2d-4495-9f55-7ae897baed01/prot34815_17.pdf

Schema riepilogativo delle Procedure di selezione tutor ed esperti
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2.1. SELEZIONE INTERNA

Definizione della selezione
Inserire tutti i dati richiesti nella scheda “Dati generali” e cliccate sul tasto “Saka’.
Si evidenzia che fra la Data di pubblicazione della selezione e la Data di scadenza devono trascorrere

almeno 7 giorni. Pertanto il Sistema non permettera I'inserimento di date che abbiano un intervallo minore di 7

glorni.
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Terminato questo inserimento la linguetta dei “Dati generali” diventera verde e il sistema sblocchera la sezione

dei “documenti allegati” e “moduli collegati”
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Nell’area “Documenti allegati” il Sistema richiedera Iinserimento del file della selezione come dato

obbligatorio, e gli altri eventuali documenti (legati alla selezione) che la scuola avesse la necessita di inserire.
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Con Tinserimento del file della selezione (inserire formato .pdf) la sezione dei “documenti allegati” sara

ritenuta completa e pertanto la linguetta sara sottolineata di verde.

I’area successiva, denominata “Moduli collegati”, richiede di associare i Moduli per i quali viene emesso
bl 5

avviso di selezione. E sufficiente effettuare la spunta sui Moduli e premere il tasto “Sa/ka”.
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Area “Figure richieste”. Per dichiarare quante e quali figure sono state richieste cliccare sul tasto “Nuwova figura”.
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Inserire il tipo di figura (esperto, tutor o figura aggiuntival), il numero di figure richieste ¢ la descrizione.
Inserimento flgura
Tipe figura® | Csperc -
heamero hgure ”

Dasorizions

! NB: la figura aggiuntiva & prevista solo per quei moduli per i quali in candidatura ne & stata indicata la presenza
attraverso il flag apposito. Pertanto sara cura della scuola richiamare la figura aggiuntiva solo se inserita in candidatura
e autorizzata
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Terminato l'inserimento sara necessario aprire la sezione dei “Criteri di selezione”, dove sara necessatio inserire

tutti 1 Criteri di ammissione e tutti 1 Criteri di valutazione.
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Con questa procedura termina la fase di Definizione dell’avviso di selezione, come indicato dal messaggio

evidenziato in verde.
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Tornando nella home dei bandi di selezione tutor ed esperti, per I'avviso che abbiamo appena definito sara attiva

la fase di Conclusione e sara presente un nuovo “stato”: “In attesa di conclusione”.
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Qualora non sia possibile completare le 4 sezioni della Definizione in un unico momento, sara possibile
concluderla successivamente. Il Sistema lascera memorizzati tutti i dati che siano stati precedentemente salvati. Al
rientro in piattaforma sara visibile 'avviso identificato dalla colonna dello Stato come “In corso di definizione”

(e di conseguenza la Conclusione non sara attiva).

Conclusione della selezione
Una volta terminata la Definizione dell’avviso ¢ necessario compilare poi la fase di Conclusione.

Cliccare sul simbolo =, sotto la colonna “Conclusione”.
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La parte conclusiva dell’avviso di selezione prevede 4 sezioni.

1) Nella sezione dei “Documenti allegati” sara possibile operare soltanto dopo la data di scadenza

dell’avviso. Qualora questa data, indicata nei “Dati generali” nella fase di Definizione, non sia stata

superata, il Sistema lo segnalera e non permettera di procedere alla fase di Conclusione.
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Superata la data di scadenza dell’avviso, il Sistema chiedera I'inserimento dei documenti relativi alla Conclusione

della selezione.
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La sezione “Documenti allegati” risultera completa (la linguetta sara sottolineata di verde) solo dopo

I'inserimento di tutti gli allegati richiesti (in formato .pdf).
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2) Nella sezione della “Graduatoria” il Sistema richiamera la tipologia di figura precedentemente inserita

in fase di Definizione della selezione nella sezione “Figure richieste”, per Pinserimento del/degli

esperto/i selezionato/i, del/i tutor selezionati o della figura aggiuntiva (se in fase di definizione era

stata individuata come figura richiesta una figura aggiuntiva).
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Nella sezione della graduatoria

devono essere inseriti tutti i nominativi che formano la graduatoria, al fine

di richiamare eventuali nominativi in sostituzione in un secondo momento. Dopo la chiusura della

selezione non sara possibile modificare la graduatoria.

Illustriamo di seguito la gestione di 3 casi che potrebbero verificarsi:
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Il numero degli ammessi che formano la graduatoria ¢ superiore al numero di figure richieste: in

questo caso utilizzando il tasto “Modifica” accanto alla voce “Numero ammessi” ¢ possibile procedere
inserendo un numero di ammessi superiore a quello delle figure richieste.

NOTA BENE: Inserire tutti i nominativi permette alla scuola di poter richiamare un ulteriore

nominativo dalla graduatoria (in relazione al Modulo oggetto dell’avviso) qualora ne subentri la
necessita.

Il numero degli ammessi ¢ inferiore al numero delle figure richieste: in questo caso utilizzando il

tasto “Modifica” accanto alla voce “Numero ammessi” permette di procedere con un numero di ammessi

inferiore. In questo caso l'avviso risultera concluso e sara necessario inserire un NUOVO AVVISO per

riproporre la selezione.

Il numero degli ammessi € pari a zero: in questo caso utilizzando il tasto “Modifica” accanto alla voce
“Numero ammessi” inserire il numero 0 (zero). Questo permette di accedere alla sezione successiva e

concludere I'avviso senza aver individuato la figura richiesta. In questo caso I'avviso risultera concluso e

sara necessario inserire un NUOVO avviso per riproporre la selezione.

Per inserire un ammesso, cliccare sul tasto “Iuserisci ammesso”.
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Inserire il codice fiscale della persona.
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Cellalare
Dopo aver digitato il codice fiscale e premuto il cursore del mouse sul campo del cognome il sistema, se

I'anagrafica ¢ gia presente a sistema, lo segnalera con una finestra pop-up. Selezionando ok dalla finestra pop-up

il sistema carichera la scheda completa relativa all’anagrafica

Dopo aver salvato I'anagrafica, il Sistema richiedera di inserire la posizione in graduatoria ottenuta ed il

curriculum vitae (inserire un formato .pdf).
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Dopo aver inserito tutti i nominativi che compongono la graduatoria, il Sistema ne mostrera il riepilogo.
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3) Terminato l'inserimento della graduatoria si attivera la sezione “Chiusura selezione”, dove, indicando

la data di pubblicazione dei risultati, sara possibile chiudere la procedura. Dopo la data di

pubblicazione dei risultati tutte le sezioni precedentemente inserite saranno visibili in sola

lettura. E possibile annullare la chiusura premendo sul tasto “Annulla chiusura”. Quest’ultima

operazione sara possibile fino alla registrazione del primo incarico
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4) Nell’area “Assegnazione incarichi”, in corrispondenza della figura interessata (tutor, esperto o figura

aggiuntiva), cliccare sulla matita blu sotto la colonna “Scegli persona”.
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11 Sistema propone, dal menu a tendina, 1 nominativi precedentemente inseriti in “Graduatoria” per la tipologia di

figura selezionata. Selezionare il nominativo prescelto.
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Per assegnare l'incarico alla persona designata, cliccare sull’icona presente nella colonna “Incarichi”.

Fino a quando l'incarico non sara stato assegnato, sara attiva la funzione “E/imina’.

Progeit F3E

Procadyns di salezioss
furtor g4 separt]

Sabazbond =i aier e
capeit da Al

Irramn coedenzial di
accmssn 3 Ceperti e Tumr

P i gais pe
sivizi o furmibuie

Pamnrai & mippore o
Wi

Chemis e P T =
Ferca =

Acionl gl Fubbicia

10882 - FSE - Imclusione socisle « lutia al daagio
Crihuntaria - Figlm i

b i o el 000 BDA0 Y

o E TR TP P S T F

meluzinra

Dggen delis ssleriars

P pubaicaions

Ouiz acedenm

Ciila pibiblitafeide i 500080

Tiee Bgum | Desemiiass Tgue

Espzrin Capmris
Figara Figuia 2oy nika
aggiuniva

ISTITUTO
NAZIONALE

IRE

DOCUMENTAZIONE
INNOVAZIONE
RICERCA EDUCATIVA

Sgia corm rivTm

SELCAUCHE IMTC R

[Lillelilyy

FMBHT

IR D ¢

19

= g

2014-2020

Sl  ENreEa
[ ]

Gestione
unitaria del
Programma



La schermata ripropone il tipo di figura scelta e il nominativo della persona designata. Da questa pagina ¢ anche
possibile modificare il curriculum vitae precedentemente allegato in “Graduatoria”.

Per procedere all’assegnazione dellincarico, cliccare sul pulsante “Assegna incarico”.
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Il Sistema chiedera di inserire la data ed il numero di protocollo dellincarico, e di caricare il documento di
incarico in formato .pdf. Una volta associati i moduli all’esperto (o al tutor), sara necessario cliccare sul pulsante

“Salya’.
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Effettuato il salvataggio, il Sistema mostrera il riepilogo delle informazioni inserite con la conferma dell’incarico

inserito
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Allinterno di questa pagina sara possibile inserire un nuovo incarico (pulsante “assegna incarico”) o annullare un

Convalkiatm B ra
Lt

incarico inserito (attraverso il pulsante “entra”)
Si ricorda che, fino a quando non saranno state inserite attivita in “Calendario” per I'esperto e/o il tutor,

sara possibile annullare 'assegnazione dell’incarico cliccando sul pulsante “Annulla convalida”.

Mndifica incanico
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Con questa operazione termina la fase di Conclusione dell’avviso.
Lo “Stato” della selezione riportera la dicitura “Incarichi assegnati”, e il pulsante sotto la colonna “Elimina”

(relativo alla selezione) non sara piu visibile.
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2.2.COLLABORAZIONE PLURIMA CON ALTRE SCUOLE

Definizione della selezione

Inserire tutti i dati richiesti nella scheda “Dati generali” e cliccare sul tasto “Saka’.

Si evidenzia che fra la Data di pubblicazione della selezione e la Data di scadenza devono trascorrere
almeno 15 giorni. Pertanto il Sistema non permettera I'inserimento di date che abbiano un intervallo minore di

15 giorni.
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Terminato questo inserimento la linguetta dei “Dati generali” diventera verde e il sistema sblocchera la sezione

dei “documenti allegati” e “moduli collegati”
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Nell’area “Documenti allegati” il Sistema richiedera I'inserimento del file della selezione e della dichiarazione

del DS sull’esito della procedura interna (Il DS dovra dichiarare che la procedura interna non ¢ andata a buon

fine)
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Con T'inserimento del file della selezione e della dichiarazione del DS sull’esito della procedura interna (inserire
formato .pdf) la sezione dei “documenti allegati” sara ritenuta completa e pertanto la linguetta sara sottolineata

di verde.

L’area successiva, denominata “Moduli collegati”, richiede di associare 1 Moduli per i quali viene emesso

>

Payviso di selezione. E sufficiente effettuare la spunta sui Moduli e premere il tasto “Saka”.
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Area “Figure richieste”. Per dichiarare quante e quali figure sono state richieste cliccare sul tasto “Nuwova figura”.

Bmiin: i Hoiiv . Wend Sostts | Beabih i ediions - Basdi i aplzioss | ot | Dali geieral | Docurmenti absgali |+ Modub cologali + Figens ridilests =

Oabigarsenli  Drcomesh wispeli Madud collsgat m

Procachag di selieiong

tutor ed asperd 10082 - FRE - Inclusions sociabs o loita al disagio
Figure richiesis

Eahezioni di lulor ad
saperh da Al Peon acn sisis SFein b

I crecienziali di
arnman a Eepark o
Turcr

Teo Ngu's

| Mutia igora

Procedune di gama par
savin B fomiturs

Inserire il tipo di figura (esperto, tutor o figura aggiuntiva?), il numero di figure richieste ¢ la descrizione.
Inserimento figura
Tipo figura * = Espsrc i

Keamre hgure ”

Desorizions ™

2 NB: la figura aggiuntiva & prevista solo per quei moduli per i quali in candidatura ne & stata indicata la presenza
attraverso il flag apposito. Pertanto sara cura della scuola richiamare la figura aggiuntiva solo se inserita in candidatura
e autorizzata
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Terminato l'inserimento sara necessario aprire la sezione dei “Criteri di selezione”, dove sara necessatio insetire

tutti 1 Criteri di ammissione e tutti 1 Criteri di valutazione.
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Con questa procedura termina la fase di Definizione della selezione, come indicato dal messaggio

evidenziato in verde.
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Tornando nella home dei bandi di selezione tutor ed esperti, per I'avviso che abbiamo appena definito sara attiva

la fase di Conclusione e sara presente un nuovo “stato”: “In attesa di conclusione”.
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Qualora non sia possibile completare le 4 sezioni della Definizione in un unico momento, sara possibile

concluderla successivamente. Il Sistema lascera memorizzati tutti i dati che siano stati precedentemente salvati. Al

rientro in piattaforma sara visibile 'avviso identificato dalla colonna dello Stato come “In corso di definizione”

(e di conseguenza la Conclusione non sara attiva).

Conclusione della selezione
Una volta terminata la Definizione dell’avviso ¢ necessario compilare poi la fase di Conclusione.

iccare sul simbolo *, sotto la colonna “Conclusione”.
Cliccare sul simbolo =, sotto la colonna “Conclusione”
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La parte conclusiva dell’avviso di selezione prevede 4 sezioni.

1) Nella sezione dei “Documenti allegati” sara possibile operare soltanto dopo la data di scadenza

dell’avviso. Qualora questa data, indicata nei “Dati generali” nella fase di Definizione, non sia stata

superata, il Sistema lo segnalera e non permettera di procedere alla fase di Conclusione.
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Superata la data di scadenza della selezione, il Sistema chiedera linserimento dei documenti relativi alla

conclusione.
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Progetl FSE
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La sezione “Documenti allegati” risultera completa (la linguetta sara sottolineata di verde) solo dopo

I'inserimento di tutti gli allegati richiesti (in formato .pdf).

[l | Grabminis  Cluin sissione

Asnsypidadanie | b b
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Chilusurs - Documant allagat

Blosdahtd o eapicinments Sile | CINOATO0R [RFIT £O DRIE A1KGE
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CRADUSTORY EALE01T a b &
VERBALE ISTITLEONE DELLA SOUNRMISSIONE gy 3 T i

Al

2) Nella sezione della “Graduatoria” il Sistema richiamera la tipologia di figura precedentemente inserita

in fase di Definizione della selezione nella sezione “Fi

re_richieste”, per linserimento del/degli

esperto/i selezionato/1i, del/i tutor selezionati o della figura aggiuntiva (se in fase di definizione era stata

individuata come figura richiesta una figura aggiuntiva).

Progeti £58
DecumsTs ailsgat Chiumirn aslarons  Assagrarinns icsrcsi
Prooedure of seesone
tutn ad Eape 10862 - FSE - Inclusions sociale s koita al disagio
Gr = Figure r
Swimrmni di ke md
e ) MEdanii 21 caplrismenie el CTMEORAnIAe Shavme £In Al i
sekmoae
I oreensdai di Opgen dsly malaripns  COTLLASKIATICNE LA, UM ALLHE SEGULE
acoeEs0 a Esperd & Tulor
Procmiune o g per
anrstrl @ lamibues Orin pubblicagione | OMEDETIT
Pesonale di suppono = Onls mzsdemay  TEAET
Valalamim
Tipz fpars | Cwacrizions figuns FAITer: pEEns ot | Hursm aTme e Erirs
in pradustora
Doymaninsioen o
Rimwen - Tuar Timar i i s

Azient] o P ik 1

Nella sezione della graduatoria devono essere inseriti tutti i nominativi che formano la graduatoria, al fine

di richiamare eventuali nominativi in sostituzione in un secondo momento. Dopo la chiusura della

selezione non sara possibile modificare la graduatoria.
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Illustriamo di seguito la gestione di 3 casi che potrebbero verificarsi:

e Il numero degli ammessi che formano la graduatoria ¢ superiore al numero di figure richieste: in

questo caso utilizzando il tasto “Modifica” accanto alla voce “Numero ammessi” ¢ possibile procedere
inserendo un numero di ammessi superiore a quello delle figure richieste.

NOTA BENE: Inserire tutti i nominativi permette alla scuola di poter richiamare un ulteriore

nominativo dalla graduatoria (in relazione al Modulo oggetto dell’avviso) qualora ne subentri la

necessita.

~

e Il numero degli ammessi ¢ inferiore al numero delle figure richieste: in questo caso utilizzando il

tasto “Modifica” accanto alla voce “Numero ammessi” permette di procedere con un numero di ammessi

inferiore. In questo caso I’avviso risultera concluso e sara necessatio inserire un nuovo avviso per

riproporre la selezione.

e Il numero degli ammessi € pari a zero: in questo caso utilizzando il tasto “Modjfica” accanto alla voce
“Numero ammessi” inserire il numero 0 (zero). Questo permette di accedere alla sezione successiva e

concludere I'avviso senza aver individuato la figura richiesta. In questo caso I'avviso risultera concluso e

sara necessario inserire un NUOVO avviso per riproporre la selezione.

Per inserire un ammesso, cliccare sul tasto “Inserisci ammesso”.

Frogeti FSE

40882 « FEE = Inclhusione sochale & lotta sl disagio
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hior £d neporti
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s i forauie
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Parsomale 4l suppoin 8
Wofurmicin rhasiciw =i v wil g @ T 1
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Inserire il codice fiscale della persona.

29 )
ISTITUTO Gestione
NAZIONALE unitaria del
DOCUMENTAZIONE Programma
IR INNOVAZIONE
RICERCA EDUCATIVA 2014-2020



Coadus Frcibs '

[=3500 0

W -

Pagse paiern o madots

Paeavincia i ruaciba - E
Comunedi et - [©

i a1 e - =

Cirtadinanes =

Cellalare
Dopo aver digitato il codice fiscale e premuto il cursore del mouse sul campo del cognome il sistema, se

I'anagrafica ¢ gia presente a sistema, lo segnalera con una finestra pop-up. Selezionando ok dalla finestra pop-up

il sistema carichera la scheda completa relativa all’anagrafica

Dopo aver salvato I'anagrafica, il Sistema richiedera di inserire la posizione in graduatoria ottenuta ed il

curriculum vitae (inserire un formato .pdf).
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Dopo aver inserito tutti i nominativi che compongono la graduatoria, il Sistema ne mostrera il riepilogo.

PG FSE
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3) Terminato l'inserimento della graduatoria si attivera la sezione “Chiusura selezione”, dove, indicando

la data di pubblicazione dei risultati, sara possibile chiudere la procedura. Dopo la data di

pubblicazione dei risultati tutte le sezioni precedentemente inserite saranno visibili in sola

lettura. E possibile annullare la chiusura premendo sul tasto “Annulla chiusura”. Quest'ultima

operazione sara possibile fino alla registrazione del primo incarico

Frogem FEE
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4) Nell’area “Assegnazione incarichi”, in corrispondenza della figura interessata (tutor, esperto o figura

aggiuntiva), cliccare sulla matita blu sotto la colonna “Scegli persona”.
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11 Sistema propone, dal menu a tendina, i nominativi precedentemente inseriti in “Graduatoria” per la tipologia di

figura selezionata. Selezionare il nominativo prescelto.
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ISTITUTO
NAZIONALE

Per assegnare l'incarico alla persona designata, cliccare sull’icona presente nella colonna “Incarichi”.

Fino a quando l'incarico non sara stato assegnato, sara attiva la funzione “E/limina’.
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a schermata ripropone il tipo di figura scelta e il nominativo della persona designata. Da questa pagina ¢ anche
La sch t 1 tipo di fi Ita e il tivo dell d ta. D t h,
possibile modificare il curriculum vitae precedentemente allegato in “Graduatoria”.

Per procedere all’assegnazione dell'incarico, cliccare sul pulsante “Assegna incarico”.
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Il Sistema chiedera di inserire la data ed il numero di protocollo dellincarico, e di caricare il documento di
incarico in formato .pdf. Una volta associati i moduli all’esperto (o al tutor), sara necessario cliccare sul pulsante

“Salva’.
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Tijes Mo fehis Esjmiln
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Effettuato il salvataggio, il Sistema mostrera il riepilogo delle informazioni inserite con la conferma dell’incarico

inserito

Sel b Homs | Adwno Scels - Selsrion | Docurmerdi . Chsuts Figus iscarichi L

Prusgezi F2E
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Allinterno di questa pagina sara possibile inserire un nuovo incarico (pulsante “assegna incarico”) o annullare un

Convalkiatm B ra
Lt

incarico inserito (attraverso il pulsante “entra”)
Si ricorda che, fino a quando non saranno state insetite attivita in “Calendario” per I'esperto e/o il tutor,

sara possibile annullare 'assegnazione dell’incarico cliccando sul pulsante “Annulla convalida”.

Mndifica incanico

Tipo Sgura richiesta 1 peatnn
Cogome sacme  BVGEUAH LORL N

tuta pratoeniis* a1t [

Mumere protogedie ” 1)

Maduli collagali alla selazions

1AL AAFSEPORSAZTA01  PALLAMAND TEGRRT MUORINT  BAGGLAN Convaldaly
LORENZ

TR I FELEP DAL ER-I T FALLACANLGTHO TEnaRa MR T

Con questa operazione termina la fase di Conclusione dell’avviso.
Lo “Stato” della selezione riportera la dicitura “Incarichi assegnati”, e il pulsante sotto la colonna “Elimina”

(relativo alla selezione) non sara piu visibile.
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2.3.SELEZIONE AD EVIDENZA PUBBLICA

Definizione della selezione

Inserire tutti i dati richiesti nella scheda “Dati generali” e cliccare sul tasto “Saka’.

s Ham poolecolls | Dais Cwin
pubblicasons  scsdeno

01 ey

Sien | Defrivons  Conciusions | Fimin

Si evidenzia che fra la Data di pubblicazione della selezione e la Data di scadenza devono trascorrere

almeno 15 giorni. Pertanto il Sistema non permettera I'inserimento di date che abbiano un intervallo minore di

15 giorni.
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Terminato questo inserimento la linguetta dei “Dati generali” diventera verde e il sistema sblocchera la sezione

dei “documenti allegati” e “moduli collegati”

Procymala FEE

Famrinnd dl bdor ae
mesart om AH

Iresin nradaraizl o
anonnan & Leperd a Tuler

Proooduns o g2 por
canio o domilurg

Paisiae d dupiane &
Walnakan

Devurmwnlaacis «
Flowcs =

Azizn b M'ohichcin

/

Wokiba i sepiden s o
thalla ek

CHpeTId B SREEae- *

Ll prslean By sebasuny ©
Hur prkoa B sekzns ¢
Nels pishilcarinms '

Ll sramba s ™

Lirk 2ba sedraioms
pubhioaty *

Nespicaaatiia sl
e imenis

Vapl i niberminmls *

Teiesaran ol roe i

Doapracedy plicpets Wamigh mallogel

\ 10483 - FSE - Inchegians accials & lofts &l dissgic
Dati g=nerall

BIRI0NC O ST Uil

4mawa pepet
miarsnr [l
17

pLs gl By .
ey [l
wwwr rwles B
Ly
i
nes

Fumr radwrub:

Nell’area “Documenti allegati” il Sistema richiedera I'inserimento del file della selezione e della dichiarazione

del DS sull’esito della procedura interna (II DS dovra dichiarare che la procedura interna non ¢ andata a buon

fine)
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Con T'inserimento del file della selezione e della dichiarazione del DS sull’esito della procedura interna (inserire
formato .pdf) la sezione dei “documenti allegati” sara ritenuta completa e pertanto la linguetta sara sottolineata

di verde.

L’area successiva, denominata “Moduli collegati”, richiede di associare 1 Moduli per i quali viene emesso

>

Payviso di selezione. E sufficiente effettuare la spunta sui Moduli e premere il tasto “Saka”.
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Area “Figure richieste”. Per dichiarare quante e quali figure sono state richieste cliccare sul tasto “Nuwova figura”.

Bmiin: i Hoiiv . Wend Sostts | Beabih i ediions - Basdi i aplzioss | ot | Dali geieral | Docurmenti absgali |+ Modub cologali + Figens ridilests =
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Inserire il tipo di figura (esperto, tutor o figura aggiuntiva’), il numero di figure richieste ¢ la descrizione.
Inserimento figura
Tipo figura * = Espsrc i

Keamre hgure ”

Desorizions ™

® NB: la figura aggiuntiva & prevista solo per quei moduli per i quali in candidatura ne & stata indicata la presenza
attraverso il flag apposito. Pertanto sara cura della scuola richiamare la figura aggiuntiva solo se inserita in candidatura
e autorizzata
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Terminato l'inserimento sara necessario aprire la sezione dei “Criteri di selezione”, dove sara necessatio insetire

tutti 1 Criteri di ammissione e tutti 1 Criteri di valutazione.
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Con questa procedura termina la fase di Definizione della selezione, come indicato dal messaggio

evidenziato in verde.
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Tornando nella home dei bandi di selezione tutor ed esperti, per I'avviso che abbiamo appena definito sara attiva

la fase di Conclusione e sara presente un nuovo “stato”: “In attesa di conclusione”.
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Qualora non sia possibile completare le 4 sezioni della Definizione in un unico momento, sara possibile
concluderla successivamente. Il Sistema lascera memorizzati tutti i dati che siano stati precedentemente salvati. Al
rientro in piattaforma sara visibile I'avviso identificato dalla colonna dello Stato come “In corso di definizione”

(e di conseguenza la Conclusione non sara attiva).

Conclusione della selezione
Una volta terminata la Definizione dell’avviso ¢ necessario compilare poi la fase di Conclusione.

icc i . usi .
Cliccare sul simbolo * , sotto la colonna “Conclusione”
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La parte conclusiva dell’avviso di selezione prevede 4 sezioni.

1) Nella sezione dei “Documenti allegati” sara possibile operare soltanto dopo la data di scadenza

dell’avviso. Qualora questa data, indicata nei “Dati generali” nella fase di Definizione, non sia stata

superata, il Sistema lo segnalera e non permettera di procedere alla fase di Conclusione.
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Superata la data di scadenza della selezione, il Sistema chiedera linserimento dei documenti relativi alla

conclusione.

Progun FEE

Mucmius o wskicam
Lutesr el wazaarh

Falmrinn di kinr Az
marmrl e Ah

Iresn rractarcial o
mespens u Frpar 8 lider

Progoduns o gara por
eantri = domitura

Parsonalo d supne o
Wkl

Do i o
Rumsa =

Acizan th Molich vis

I I T el

10802 - F5E - Inclusione seciale & lotts al dissgio
Chi - i allagati

Zrancar Wil | docrncnbl dencsl

Wil drespidanils | STHTINT 3 p4R0NEI PUDE G2
Uil b

Cagetin ool solegione | SeeA R

Ul sz | TRADAT

ULILESLE B ] leghor i b

Teramiasons dcanasis TMuts prccalin

e peatacolin

ELERCO PARTEC IRAMT] ALLA BEELEZICHE
WEHIEAL F O TR LI

DECAETD APPRCWATICHNE GRADUATCRA,
TR L 1S

WEAEALE IETITUZIGKE DELLA CORPAR=IONE

41

ISTITUTO
IN NAZIONALE

IRE

DOCUMENTAZIONE
INNOVAZIONE
RICERCA EDUCATIVA

2014-2020

@

@

Gestione
unitaria del
Programma



La sezione “Documenti allegati” risultera completa (la linguetta sara sottolineata di verde) solo dopo

I'inserimento di tutti gli allegati richiesti (in formato .pdf).
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2) Nella sezione della “Graduatoria” il Sistema richiamera la tipologia di figura precedentemente inserita

in fase di Definizione della selezione nella sezione ‘“Ficure richieste”

, per Pinserimento del/degli

esperto/i selezionato/i, del/i tutor selezionati o della figura aggiuntiva (se in fase di definizione era

stata individuata come figura richiesta una figura aggiuntiva).
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Nella sezione della graduatoria devono essere inseriti tutti i nominativi che formano la graduatoria, al fine

di richiamare eventuali nominativi in sostituzione in un secondo momento. Dopo la chiusura della

selezione non sara possibile modificare la graduatoria.

Illustriamo di seguito la gestione di 3 casi che potrebbero verificarsi:
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Il numero degli ammessi che formano la graduatoria ¢ superiore al numero di figure richieste: in

questo caso utilizzando il tasto “Modifica” accanto alla voce “Numero ammessi” ¢ possibile procedere
inserendo un numero di ammessi superiore a quello delle figure richieste.

NOTA BENE: Inserire tutti i nominativi permette alla scuola di poter richiamare un ulteriore

nominativo dalla graduatoria (in relazione al Modulo oggetto dell’avviso) qualora ne subentri la
Il numero degli ammessi ¢ inferiore al numero delle figure richieste: in questo caso utilizzando il
tasto “Modifica” accanto alla voce “Numero ammessi” permette di procedere con un numero di ammessi
inferiore. In questo caso l'avviso risultera concluso e sara necessario inserire un NUOVO avviso per
riproporre la selezione.

Il numero degli ammessi € pari a zero: in questo caso utilizzando il tasto “Modifica” accanto alla voce
“Numero ammessi” inserire il numero 0 (zero). Questo permette di accedere alla sezione successiva e

concludere I'avviso senza aver individuato la figura richiesta. In questo caso I'avviso risultera concluso e

sara necessario inserire un NUOVO avviso per riproporre la selezione.

Per inserire un ammesso, cliccare sul tasto “Iuserisci ammesso”.
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Inserire il codice fiscale della persona.
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Cellalare
Dopo aver digitato il codice fiscale e premuto il cursore del mouse sul campo del cognome il sistema, se

I'anagrafica ¢ gia presente a sistema, lo segnalera con una finestra pop-up. Selezionando ok dalla finestra pop-up

il sistema carichera la scheda completa relativa all’anagrafica

Dopo aver slavato I'anagrafica, il Sistema richiedera di inserire la posizione in graduatoria ottenuta ed il

curriculum vitae (inserire un formato .pdf).
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Dopo aver inserito tutti i nominativi che compongono la graduatoria, il Sistema ne mostrera il riepilogo.
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3) Terminato linserimento della graduatoria si attivera la sezione “Chiusura selezione”, dove, indicando
la data di pubblicazione dei risultati, sara possibile chiudere la procedura. Dopo la data di

pubblicazione dei risultati tutte le sezioni precedentemente inserite saranno visibili in sola

lettura. E possibile annullare la chiusura premendo sul tasto “Annulla chiusura”. Quest’ultima

operazione sara possibile fino alla registrazione del primo incarico
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4) Nell’area “Assegnazione incarichi”, in corrispondenza della figura interessata (tutor, esperto o figura

aggiuntiva),
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cliccare sulla matita blu sotto la colonna “Scegli persona”.
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11 Sistema propone, dal menu a tendina, 1 nominativi precedentemente inseriti in “Graduatoria” per la tipologia di

tigura selezionata. Selezionare il nominativo prescelto.
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Per assegnare l'incarico alla persona designata, cliccare sull’icona presente nella colonna “Incarichi”.

Fino a quando l'incarico non sara stato assegnato, sara attiva la funzione “E/imina’.
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La schermata ripropone il tipo di figura scelta e il nominativo della persona designata. Da questa pagina ¢ anche
>

possibile modificare il curriculum vitae precedentemente allegato in “Graduatoria”.

Per procedere all’assegnazione dell'incarico, cliccare sul pulsante “Assegna incarico”.
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Il Sistema chiedera di inserire la data ed il numero di protocollo dellincarico, e di caricare il documento di
incarico in formato .pdf. Una volta associati i moduli all’esperto (o al tutor), sara necessario cliccare sul pulsante

“Salva’.
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Effettuato il salvataggio, il Sistema mostrera il riepilogo delle informazioni inserite con la conferma dell’incarico

inserito
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Allinterno di questa pagina sara possibile inserire un nuovo incarico (pulsante “assegna incarico”) o annullare un

Convalkiatm B ra
Lt

incarico inserito (attraverso il pulsante “entra”)
Si ricorda che, fino a quando non saranno state insetite attivita in “Calendario” per I'esperto e/o il tutor,

sara possibile annullare 'assegnazione dell’incarico cliccando sul pulsante “Annulla convalida”.
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Con questa operazione termina la fase di Conclusione dell’avviso.
Lo “Stato” della selezione riportera la dicitura “Incarichi assegnati”, e il pulsante sotto la colonna “Elimina”

(relativo alla selezione) non sara piu visibile.
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2.4.DESIGNAZIONE DIRETTA DA PARTE DEGLI

Definizione della designazione

COLLEGIALI

Inserire tutti i dati richiesti nella scheda “Dati generali” e cliccate sul tasto “Saka’.
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Terminato questo inserimento la linguetta dei “Dati generali” diventera verde e il sistema sblocchera la sezione

dei “documenti allegati” e “moduli collegati”
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Nell’area “Documenti allegati” il Sistema richiedera l'inserimento del file della delibera della designazione

diretta degli Organi Collegiali.
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Con l'inserimento del file della delibera della designazione diretta (inserire formato .pdf) la sezione dei

“documenti allegati” sara ritenuta completa e pertanto la linguetta sara sottolineata di verde.

L’area successiva, denominata “Moduli collegati”, richiede di associare i Moduli per i quali viene effettuata la

designazione. E sufficiente effettuare la spunta sui Moduli e premere il tasto “Salva”.
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101 1A-FSEPON-SEAN T4 FUNYWITH ENGLISM 20032017 s r
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A AAFESPOM-BELAHT-13  ACCLAMICA LRORPNT T T
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Area “Figure richieste”. Per dichiarare quante e quali figure sono state richieste cliccare sul tasto “Nuova figura”.

Bmin:: Home. WMea Soetk Bisivids i pelogicne |« Basd i sapnsoe mumnorin | Dali goreral) | Docomendi abegsd - Moty b cologsl © Figure richiosts A=

Progaili FSE

Tah geressl Mrecurmanhi & g Mathii crilepat.

Procackag di ssleeiong

tufcr ed aspark 10BR2 - FRE - Inclusions sociabs o loita al disagio
Eigure richiosis

Eapbiz o o fubor ol
osperh da Al Pan e slsls Sfein fpoe

I cremienali di

Procoduns di gam par
mevin m fomiturs

Inserire il tipo di figura (esperto, tutor o figura aggiuntiva®), il numero di figure richieste ¢ la descrizione.
Inserimento flgura
Tipe figura® | Csperc -
heamero hgure ”

Dasorizions

* NB: la figura aggiuntiva & prevista solo per quei moduli per i quali in candidatura ne & stata indicata la presenza
attraverso il flag apposito. Pertanto sara cura della scuola richiamare la figura aggiuntiva solo se inserita in candidatura
e autorizzata
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Terminato I'inserimento si conclude la fase di Definizione della selezione, come indicato dal messaggio

evidenziato in verde.
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Tornando nella home dei bandi di selezione tutor ed esperti, per I'avviso che abbiamo appena definito sara attiva

la fase di Conclusione e sara presente un nuovo “stato”: “Incarichi da assegnare”.

Prcgan S58
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Praraim st th ayriis &
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Crsigdi v
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s
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Qualora non sia possibile completare le 4 sezioni della Definizione in un unico momento, sara possibile

concluderla successivamente. Il Sistema lascera memorizzati tutti i dati che siano stati precedentemente salvati. Al

rientro in piattaforma sara visibile I'avviso identificato dalla colonna dello Stato come “In corso di definizione”

(e di conseguenza la Conclusione non sara attiva).

Conclusione della designazione

Una volta terminata la Definizione dell’avviso ¢ necessario compilare poi la fase di Conclusione.
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Cliccare sul simbolo *, sotto la colonna “Conclusione”.
bl
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La parte conclusiva della designazione diretta prevede come unica sezione I'area “Assegnazione incarichi”, in

corrispondenza della figura interessata (tutor, esperto o figura aggiuntiva), cliccare sulla matita blu sotto la

colonna “Scegli persona”.
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11 Sistema richiede di compilare la scheda Anagrafica della persona designata.
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Scheds Aragraliza:

CrbmFean’

Cagors

P alde B it E
Proarmad pesm
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Cobuders
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Dopo aver compilato la scheda Anagrafica, ¢ necessario allegare il curriculum e la documentazione a supporto

della scelta effettuata.

Tipn Rguea richies

Dz unimanbicnss & weppors: (0

Daslgnazions

Carains

Furscie dusrginia = mmmeem e

o [ ot ©

e ase ol

TRTI [l ILR 1]

Per assegnare l'incarico alla persona designata, cliccare sull’icona presente nella colonna “Incarichi”.

Fino a quando l'incarico non sara stato assegnato, sara attiva la funzione “E/imina’.

Progun FEE
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a schermata ripropone il tipo di figura scelta e il nominativo della persona designata. Da questa pagina ¢ anche
La sch t 1 tipo di fi Ita e il tivo dell d ta. D t h,
possibile modificare il curriculum vitae precedentemente allegato in “Graduatoria”.

Per procedere all’assegnazione dell'incarico, cliccare sul pulsante “Assegna incarico”.

Sei:  Honw . Mend Soefle . Jeieiomd . Docomsnll | Chasurs o Sguis © Incarkchi L
Progan FEE
10852 « FBE - Inclussone socisle « lotka al disageo
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B s e et
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e & e
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Welirmicm

Il Sistema chiedera di inserire la data ed il numero di protocollo dellincarico, e di caricare il documento di
incarico in formato .pdf. Una volta associati i moduli all’esperto (o al tutor), sara necessario cliccare sul pulsante

“Salva’.

Insenmento INcanco

Tijes Mo fehis Esjmiln
Cograme e noma | HAGLIAN LiHEEnZD
Cimtn protncnlie - 0100097 .

Musiero prolecobs 17
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Moduli collegat alla selemone

Candloe progedis Crabm Indzia Cata fine
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Effettuato il salvataggio, il Sistema mostrera il riepilogo delle informazioni inserite con la conferma dell’incarico

inserito

Sel b Homs | Adwno Scels - Selsrion | Docurmerdi . Chsuts Figus iscarichi L

Prusgezi F2E

Frocedure Gl iz o
Jakor o e
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Allinterno di questa pagina sara possibile inserire un nuovo incarico (pulsante “assegna incarico”) o annullare un

Convalkiatm B ra
Lt

incarico inserito (attraverso il pulsante “entra”)
Si ricorda che, fino a quando non saranno state insetite attivita in “Calendario” per I'esperto e/o il tutor,

sara possibile annullare 'assegnazione dell’incarico cliccando sul pulsante “Annulla convalida”.

Mndifica incanico

Tipo Sgura richiesta 1 peatnn
Cogome sacme  BVGEUAH LORL N

tuta pratoeniis* a1t [

Mumere protogedie ” 1)

Maduli collagali alla selazions
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Con questa operazione termina la fase di Conclusione dell’avviso.
Lo “Stato” della selezione riportera la dicitura “Incarichi assegnati”, e il pulsante sotto la colonna “Elimina”

(relativo alla selezione) non sara piu visibile.
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3. SELEZIONI DI TUTOR ED ESPERTI DA ALBI

E possibile selezionare i tutor e gli esperti da un Albo. Per effettuare questa operazione, accedere all’area

denominata “Selezione di tutor ed esperti da Albi”.

Per definire la selezione cliccare sul tasto “Nuova selezione”.

Pepphi 151
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ki vl mwpanti

Trrey cooprbenia B ol
acceasn a Espani o Tinor

Fecwzach i i T per
menam n s

Mo del Walulaiors

Mo tel perecnaked
SR b el

Az vl Pubbiaih

Hor SN ATIE (A el

[HE g ST

15 - BT il DLDAE16 - FSE -Formaeiong In ssedlzio sl innowselons didsitics s argarizestivs

Definizione Selezione da Albo

Pila T et ¥ AL
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'
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1) Nella prima sezione (“Dati generali”) il Sistema richiedera in prima istanza i dati sulla selezione operata

sul’Albo (Oggetto della selezione, Data inizio e fine selezione).

Successivamente verranno richiesti dati utili all'individuazione dell’Albo da cui vengono selezionati esperto e/o

il tutor (Nome dell’Albo, Ente che ha costituito I’Albo, ecc.). NOTA BENE: ¢ richiesto di inserire a sistema le

informazioni che attestino le modalita di costituzione dell’Albo, a prescindere da quale sia il soggetto che lo ha

costituito.
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Inserimneris selezions da Ao

Inseriti i dati richiesti e salvata la pagina, il sistema riporta che la selezione ¢ in corso di definizione.
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Cliccando sull'icona a forma di matita nel campo “Definizione” la sezione Dati generali risultera completa

(linguetta sottolineata in verde) e sara possibile accedere alle sezioni successive.
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2) Nella sezione dei “Documenti allegati” ¢ necessario allegare almeno il documento (in formato .pdf) con cui

¢ stato costituito ’Albo.
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Con T'inserimento del documento di costituzione dell’Albo la sezione sara ritenuta completa, e pertanto la
linguetta sara sottolineata di verde. Qualora sia necessario inserire ulteriori allegati, ¢ predisposta nel Sistema
un’apposita funzione accessibile cliccando sul tasto “Iuserisci documento”.
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3) L’area successiva, denominata “Moduli collegati”, richiede di effettuare I'associazione con i Moduli per i
quali vengono selezionati I'esperto e il tutor. E sufficiente effettuare la spunta sui Moduli e cliccare sul tasto

“Salva” per confermare.
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4) Per dichiarare quante e quali figure sono state richieste, cliccare sul tasto “Nuova figura”.

R OV e
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Indicare il tipo di figura (esperto, tutor o figura aggiuntiva), il numero di figure richieste e la descrizione.

Insovimarics figura
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Terminato I'inserimento, sara necessario aprire la sezione dei “Criteri di selezione”, dove occorrera inserire tutti

i Criteri di ammissione e tutti i Criteri di valutazione.
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Con questa procedura termina la fase di Definizione della Selezione da un Albo per tutor ed esperti, come

indicato dal messaggio evidenziato in verde.
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Tornando nella home dei bandi di selezione tutor ed esperti, per la Selezione che abbiamo appena definito sara

attiva la fase di Conclusione e sara presente un nuovo “stato”, “Incarichi da assegnare”.
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Conclusione Selezione da Albo

Per accedere alla compilazione della fase di Conclusione, cliccare sul simbolo *, sotto la colonna

“Conclusione”.
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La parte conclusiva dell’avviso di selezione prevede 2 sezioni.

1) Nella sezione dei “Documenti selezione” ¢ necessario inserire tutti i documenti richiesti in formato .pdf.

Questa sezione risultera completa (la linguetta sara sottolineata di verde) solo dopo Iinserimento di tutti gli

allegati richiesti.
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2) Nell’area “Assegnazione incarichi”, in corrispondenza della figura da associate (tutor o esperto),

cliccare sulla matita blu sotto la colonna “Scegli persona”.
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Nella finestra che apparira ¢ necessario selezionare il nominativo interessato dall’elenco e cliccare su “Salva”,

oppure cliccare sul tasto “Inserisci anagrafica”.

Una volta effettuata la scelta, il sistema richiedera di allegare il curriculum
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vitae della persona selezionata. Per

terminare I'inserimento, cliccare su “Sala”.
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1l nominativo apparira poi nell’elenco, insieme al tasto per assegnare I'incarico ed al tasto per eliminare la persona

scelta (si ricorda che questa funzione sara attiva fino a quando I'incarico non sara stato assegnato).
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Cliccando sul simbolo = sotto la colonna “Incarichi”, apparira una pagina con il riepilogo del tipo di figura

richiesta e la persona designata. E necessario quindi cliccare sul tasto “Assegna incarico” per procedere.
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II Sistema aprira una finestra in cui si chiedera di inserire data e numero protocollo dell’incarico, di allegare
Pincarico stesso (in formato .pdf) e di associare uno o pitt Moduli fra quelli che erano stati selezionati in fase di
Definizione della Selezione. Per effettuare questa operazione ¢ necessario spuntare la casella sotto la colonna

“Associa” e cliccare infine sul tasto “Salva”.
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Effettuato il salvataggio il Sistema mostrera il riepilogo delle informazioni inserite.
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Si ricorda che, fino a quando non saranno state inserite attivita in “Calendario” per I'esperto e/o il tutor, sara

possibile annullare I’assegnazione dell’incarico cliccando sul pulsante “Awnulla convalida’.
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Con questa operazione termina la fase di Conclusione della selezione da Albo. Lo “Stato” della selezione
riportera la dicitura “Incarichi assegnati”, ed il pulsante sotto la colonna “Elimina” (relativo alla selezione) non

sara piu visibile.
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Si ricorda che la piattaforma permettera la registrazione dellincarico dopo che saranno trascorsi 15 giorni dal

giorno della data di scadenza della selezione. Qualora non siano trascorsi i 15 giorni, il Sistema segnalera la data a
partire dalla quale sara possibile effettuare questa operazione.
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4. REVOCA INCARICO

Per ciascun tipo di selezione prevista, per revocare un incarico, ¢ necessario che il tutor e/o esperto a cui si

vuole revocare lincarico abbiano gia delle attivita inserite nella sezione “Calendario”. Infatti, si ricorda che, fino

a quando non saranno state inserite attivita in “Calendatio” per lesperto e/o il tutor, sara possibile

annullare I'assegnazione dell'incarico cliccando sul pulsante “Annulla convalida’ (vedi, ad esempio, pag. 50).

Una volta inserite le attivita in calendario, nell’area “Procedure di selezione tutor ed esperti”, il Sistema segnala gli

espetti/tutor con attivita in calendario nella colonna “Staze”, riportando la dicitura “A#tivita in calendario”.
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Per

revocare un incarico, cliccare sull’icona presente nella colonna “Incarichi” in corrispondenza del nominativo

della figura a cui si vuole revocare I'incarico, quindi cliccare sul pulsante “Revoca”.
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Cosl facendo, si revocheranno tutti i moduli collegati all'incarico.
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11 Sistema richiedera di indicare la data di revoca e di inserire il documento di revoca in formato .pdf.
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In questa schermata vengono riportati, in sola lettura, la data di revoca dell’incarico ed il documento di revoca.
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Qualora a una figura sia stato affidato un incarico su piu moduli, il sistema permettera di revocare I'incarico
anche solo per un modulo. Per effettuare questa operazione, sara necessario cliccare sull’icona a forma di matita

presente nella colonna “Entra”.
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La funzione di revoca comparira accanto ad ogni modulo assegnato a ciascuna figura.
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N.B.: Alla figura con incarico revocato non sara piu possibile assegnare attivita in “Calendario” in data

successiva alla revoca.

11 Sistema permette di assegnare 'incarico revocato a un’altra persona tramite la funzione “Sostituisci persona’.
Si specifica che questa funzione si attiva solo se in “Graduatoria” ¢ stato inserito un numero di
ammessi superiore al numero dichiarato di figure richieste.

Per effettuare 'operazione, cliccare sull’icona a forma di croce presente nella colonna “Sostituisci persona”.
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11 Sistema aggiungera una riga nella schermata di riepilogo. Per assegnare I'incarico, cliccare sull’icona a forma di

matita presente nella “Scegli persona”.
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Dal campo “Persona designata”, sara possibile scorrere la graduatoria selezionando i nominativi degli altri esperti

O tutor ammessi.

Prcgan S58

Prrecesiioa = pain ricra
Iére med el

Bainrmnd o futor nd
npars i Alte

Irsn oradanziak 8
neoemac & Erparm & Tidor

Procasdies & gara por
Bretr £ ot

Praraim st th a-yroniis &
Walkialonm

Locumsrisnons =
Fecmrem =

Amoni d Pubcdcia

Tipa figara rohiawia

Porrre iyl ¢

-

] + -

Ia nuova figura designata comparira nella schermata di riepilogo e sara possibile assegnarle I’incarico.
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Nel caso in cui non si attivi il tasto “Sostituisci persona” (ossia la revoca riguardi parte di un incarico) il nuovo

incarico potra essere assegnato seguendo I'iter di assegnazione previsto o aumentando il numero dei soggetti in

graduatoria®.

5 . .
Vedi manuale specifico
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http://pon20142020.indire.it/portale/wp-content/uploads/2016/05/MOG_Integrazione-funzione-bandi.pdf
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